ZARZADZENIE Nr 115/2016
BURMISTRZ ZWOLENIA
z dnia 19 wrzes$nia 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miejskiego w Zwoleniu

Na podstawie art. 104§1- 104/3/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
( Dz.U. z 2014r. poz. 1502, z pézn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2016r. poz.446) oraz art. 42 ust. | ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 902) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, zwany dalej regulaminem, stanowiacy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2,

1.Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu.
2.Potwierdzeniem zapoznania si¢ z regulaminem jest podpisanie stosownego o$wiadczenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zwolen.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 57/2004 Burmistrza Zwolenia z dnia 31 grudnia 2004r. w sprawie
regulaminu pracy, z pézn.zm.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

BUR S Z

mgr inz, lawd Jaworska

AFKAWNY
Koftgtaf

/
A 11143
o)
~



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 115/2016
Burmistrz Zwolenia
z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

Na podstawie art. 104 §1 - 104/3/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U.
22014 r. poz.1502, z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) ustalam, co nastepuje:

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin pracy zwany dalej ,,regulaminem™ ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow a takze rozklad czasu
pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko oraz 0sob zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Zwoleniu
w ramach uméw cywilnoprawnych.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

§ 4.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca (zaktad pracy) — Urzad Miejski w Zwoleniu zwany dalej ,,Urzedem” lub
Jjednostkg™;

2) Kierownik urzg¢du (jednostki) — Burmistrz Zwolenia zwany dalej Burmistrzem;

3) bezposredni przetozony — osoba kierujaca lub koordynujaca komorka organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu.

Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5.

1. Do podstawowych obowiazkdw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:



1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

6) zachowanie godnosci w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

Ponadto pracownik zobowiazany jest:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego u pracodawcy ;
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§ 6.

Zabrania si¢ pracownikom:

1
2)

3)

4)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

operowania urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkoéw i czynnosci;

samowolnego demontowania czgsci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

samowolnego usuwania zabezpieczen urzadzen, czyszczenia i naprawiania urzadzen i aparatéw
bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§7.

W zwiazku z rozwiagzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do
zlozenia na stanowisku ds. kadrowych wypelnionej karty obiegowe;.

Pracownicy zobowiazani sa do niezwlocznego zglaszania w Referacie Organizacyjno-
Gospodarczym na stanowisku ds. kadrowych zmian lub uzupetnien swoich podstawowych
danych osobowych w szczegdlnosei dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego i rodzinnego,
adresu zameldowania i zamieszkania, wyksztalcenia i kwalifikacji, znajomosci jezykow
obcych, powszechnego obowiazku obrony, osoby, ktora nalezy powiadomi¢ w razie wypadku
1 inne.



Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przed dopuszczeniem pracownika do pracy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,

zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy, na dowdd czego pracownik sktada
odpowiednie oswiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych,

skierowaé pracownika na szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

umozliwié¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z trescig ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksem pracy,

umozliwié pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami szczegdlnymi w zakresie m.in.
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, tajemnicy skarbowej,

zapozna¢ miodocianego pracownika z wykazem prac lekkich;

2) w trakcie zatrudnienia:

a)

b)

d)

g)
h)

)
k)

1)

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac¢ prace¢ w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza przy
monotonnej pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym albo w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie BHP,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw socjalne, potrzeby pracownikow,
stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,



m) wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narz¢dzia pracy,
n) przeciwdziata¢ mobbingowi,

0) wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspélzycia spotecznego.

§9.

1. Pracodawca obowiazany jest do rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu okreslajg przepisy Kodeksu pracy
podane w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
§10.

Przewodniczacy komisji socjalnej ma obowiazek raz do roku sporzadzic¢ i poda¢ do wiadomosci
pracownikow informacj¢ o dziatalnosci socjalnej w danym roku.

§ 11.

1. Kierownik Urzedu przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow i zazalen w poniedziatki
w godzinach 14.00-16.00.

2. Informacj¢ o tresci ust.1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez zapoznanie
z regulaminem.

Rozdzial 4
CZAS PRACY

§ 12.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
§13.

1. Wprowadza si¢ podstawowy system czasu pracy, w ktérym czas pracy wynosi 8 godzin na
dobe i 40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

3. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy (rozklad czasu pracy)
w poszczegolnych dniach tygodnia:

1) poniedzialek w godz. 8.00 — 16.00;
2) wtorek w godz. 7.30 - 15.30;

3) éroda w godz. 7.30 - 15.30;

4) czwartek w godz. 7.30 - 15.30;

5) piatek w godz. 7.30 - 15.30

z zastrzezeniem ust. 4 1 §14.



4. Dla pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi dowozonymi do szkét godziny rozpoczynania
i konczenia pracy przedstawiaja si¢ nast¢pujaco: poniedziatek — pigtek w godzinach 6.00 -10.00
i 12.00 — 16.00, czas dyzuru pelnionego w domu w godzinach 10.00- 12.00.

5. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przecigtnie przekraczac
48 godzin w okresie rozliczeniowym.

7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Przepis ten nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu
pracodawcy, przypadkéw dotyczacych usuwania awarii, ochrony mienia lub prowadzenia akcji

ratowniczej.

8. W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

9. Ustala si¢ 8 tygodniowy okres rozliczeniowy.
§ 14.

1. Czas pracy kierowcow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i srednio 40 godzin tygodniowo.
2. Rozklad czasu pracy kieroweow w poszezegolnych dniach tygodnia ustalony jest nastgpujaco:

poniedziatek — piatek w godzinach 6.00 - 10.00 i 12.00 - 16.00, czas dyZzuru petnionego
w domu w godzinach 10.00 - 12.00.

3. W przypadku koniecznosci dowozu dzieci szkolnych do szkoty w innych dniach tygodnia niz
wymienione w ust. 2, kierowcy pracuja w tym dniu w godzinach wymienionych w ust. 2.

4. Do celow ustalenia czasu pracy, pora nocna dla kierowey obejmuje 4 godziny pomigdzy
godzinami 00.00 — 7.00, natomiast por¢ nocna wynikajaca z § 17 stosuje si¢ do ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych .

5. Ustala sie liczbe godzin nadliczbowych dla kierowcéw do 400 w roku kalendarzowym.

6. Tygodniowy czas pracy kierowey tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Ustala si¢ dla kierowcow 4 miesigczny okres rozliczeniowy.

§ 15.

Kierownik jednostki moze na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierownika
komorki organizacyjnej, ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 16.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystac
z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§17.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzinami 22.00 - 6.00, za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagradzaniu.



§ 18.

Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nastepnego dnia.

§ 19.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy na polecenie przelozonego wykonujg prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej,
niedziele 1 $wieta.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody- do pracownikow
sprawujacych piecze na osobami wymagajacymi stalej opieki lub opickujacymi si¢ dzie¢mi
w wieku do lat osmiu.

3. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami
pracy przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie za godziny nadliczbowe albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacy urlop wypoczynkowy Ilub po jego
zakonczeniu.

4. Rozliczenie godzin nadliczbowych lub odbioru czasu wolnego przystugujacego za godziny
nadliczbowe nalezy dokona¢ w okresie rozliczeniowym.

§ 20.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci wylozonej w miejscu dostgpnym w sekretariacie

Urzedu lub pok. nr 22 (kadry).

3. Pracownik ds. kadrowych po sprawdzeniu i odnotowaniu urlopéw, zwolnien lekarskich oraz
innych nieobecnosci pracownikow przedklada listg¢ obecnoscei do wgladu Kierownikowi

Urzedu.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci oraz w prowadzonej ewidencji czasu pracy.

5. Kazdorazowe pdzniejsze rozpoczgcie, wzglednie wezesniejsze zakonczenie pracy, a takze
przerwanie pracy, wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

6. Zadyscypling pracy oraz prawidlowa kontrole stanu obecnodci i spdznien, facznie ze
stosowaniem kar porzadkowych odpowiada pracodawca lub osoba wyznaczona przez
pracodawcg.

7. Kontroli czasu pracy dokonuje kierownik jednostki, bezposredni przetozony pracownika lub
osoba wyznaczona przez kierownika jednostki.

8. Poza godzinami pracy pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy pod warunkiem:
1) otrzymaniu pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

2) zaakceptowaniu wniosku pracownika o odpracowanie czasu pracy.

§21.
1. Ewidencje czasu pracy kazdego pracownika prowadzi pracownik ds. kadrowych.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje pracg: w niedzielg i $wigta, w porze nocnej, w godzinach



nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nicobecnosci w pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdzial 5

URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN

§ 22.

Urlopu wypoczynkowego udziela sig¢ zgodnie z planem urlopéw na pisemny wniosek
pracownika. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dniami pracy pracownika, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Plan urlop6w wypoczynkowych ustala pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z przedstawicielem
pracownikow w terminie do 31 marca danego roku, bioragc pod uwage wnioski pracownikoéw
zaopiniowane przez kierownikoéw komarek organizacyjnych, ktorzy maja obowigzek
uwzglednienia potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego, niezaktoconego
toku pracy w komorce.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na wniosku
urlopowym.

. Urlopu wypoczynkowego udziela:
1) Kierownikowi Urzedu — Sekretarz Gminy;

2) Zastgpey Burmistrza, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy — Kierownik
Urzedu;

3) Kierownikom komorek organizacyjnych i koordynatorom samodzielnych
stanowisk pracy — Kierownik Urzedu, zast¢gpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy;

4) pozostatym pracownikom — kierownicy komorek organizacyjnych, bezposredni
przelozeni.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na cz¢éci. Co najmnie;j
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, urlop moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpoézniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowatl. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu;
w przypadkach znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesigcey.



§ 23.
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Urlopu bezplatnego udzielaja:

1) Kierownikowi Urze¢du -Sekretarz Gminy;
2) pozostalym pracownikom — Kierownik Urzedu.

3. Decyzje dotyczace urlopu bezplatnego trwajacego powyzej jednego miesigca, po
zaopiniowaniu wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej oraz kierownika komorki ds.
kadrowych — podejmuje Kierownik Urz¢du za wiedzg Zastgpcy Burmistrza nadzorujacego
prace pionu, w ktoérym zatrudnionych jest pracownik.

§ 24.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikowi urlopu bezplatnego.

§ 25.
Urlopu szkoleniowego udziela:
1. Kierownikowi Urzedu- Sekretarz Gminy

2. pozostatym pracownikom — Kierownik Urzgdu.

§ 26.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Kodeksu pracy, przepisami
wykonawezymi do Kodeksu pracy oraz innymi przepisami prawa pracy pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
¢) obowiazku $wiadczen osobistych;
2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w
zwiazku z prowadzonym postgpowaniu kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej rady;
3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

4) oraz w innych przypadkach okres§lonych w przepisach wymienionych w zdaniu wstgpnym



niniejszego paragrafu.

§27.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. |, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 28.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 29.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice sq zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac tylko jedno
z nich.

§ 30.

1. Obecnos¢ pracownika stwierdza si¢ na podstawie listy obecnosci. Pracownik jest obowigzany
potwierdzi¢ przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnoscei.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy, rowniez o spoznieniu z przyczyny z gory wiadomej,
pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢
pracodawce lub bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie musi nastapi¢ nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia przyjmuje si¢ wowczas datg
stempla pocztowego.

§ 31.
1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spoéznienie si¢ do pracy
podajac przyczyny nieobecnosei lub spdznienia.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci;

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu



nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w post¢powaniu prowadzonymi przed
tymi organami zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 32.
Opuszczenie stanowiska pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny
w szczegolnosci:
1) niezdolnosé do pracy z powodu choroby pracownika;

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajacych
nocny wypoczynek;

5) konieczno$é sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza;

6) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikowi przystuguje stosowny zasitek lub
wynagrodzenie na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.

Rozdzial 6
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 33.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

1

§ 34.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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2) zapewnia¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 35.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

)]
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoldziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywania
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania sie od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach okreslonych
wust. 112,

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
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w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny, zasad udzielania pierwszej pomocy, informacji o ryzyku zawodowym;
podlegaja takze szkoleniom okresowym bhp.

§ 38.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy lub wyplacane sa ekwiwalenty, na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 39.

1. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o czystosc 1 porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wlasciwie zabezpieczy¢ urzadzenia biurowe, akta i dokumenty,
wygasi¢ o$wietlenie, wylaczy¢ odbiorniki elektryczne, zamkna¢ okna, drzwi, zda¢ klucze od
pomieszczen w Sekretariacie Urzedu.

§40.

1. Na terenie Urzgdu obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

2. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy rowniez odbywajacych si¢ w pomieszczeniach Urzgdu
konferencji, spotkan i narad.

§41.

1. Pracownikom zabrania si¢ spozywac na terenie Urzgdu napojow alkoholowych i innych
srodkéw odurzajacych badz tez przebywac w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do
Urzgdu po ich spozyciu.

2. W razie stwierdzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych Kierownik Urzgdu lub inna upowazniona osoba
zobowiazane sq do poinformowania pracownika o skutkach z tego wynikajacych oraz
odsuniecia go od $wiadczenia pracy na czas trwania nietrzezwosci lub odurzenia.

§ 42.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych u pracodawcy, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym zasadach postgpowania

w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

4) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,




zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow:

5) zapewni¢ tacznos$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Informacja o pracownikach wymienionych w ust.1 pkt 3 obejmuje:
1) imig i nazwisko :
2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

Rozdzial 7
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANYCH Z RODZICIELSTWEM ORAZ
ZATRUDNIANIE MELODOCIANYCH
§ 43.

1. Zatrudnianie kobiet odbywa si¢ w oparciu o zasady okreslone w dziale VIII Kodeksu pracy.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet mogacych mie¢
niekorzystny wplyw na ich zdrowie i przebieg ciazy albo karmienie piersia okresla zalacznik
Nr 2 do regulaminu.

2. Zatrudnianie mlodocianych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w dziale IX Kodeksu pracy.

Rozdzial 8
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 44.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakos$ci $wiadczonej pracy.
§ 45.

W Urzedzie stosuje si¢ czasowg forme¢ wynagrodzenia wynoszaca jeden miesiac.

§ 44.

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢ezny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia minimalnego w rozumieniu ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2015 r. poz. 2008, z pdzn. zm.) ustalanego
Rozporzadzeniem Rady Ministrow. z zastrzezeniem ust, 2, Wysokos$¢ wynagrodzenia
pracownika w okresie jego pierwszego roku pracy, nie moze by¢ nizsza niz 80% wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za pracg.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nic wlicza sig¢:
1) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych;
2) nagrody jubileuszowe;j:

3) odprawy pienigznej przystugujacej pracownikowi w zwiazku z przej$ciem na emeryturg lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy.



§ 45.

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest jeden raz w miesigcu z dotu ostatniego dnia miesiaca
kalendarzowego z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli terminy wyplat wynagrodzenia przypadaja w dni wolne od pracy, wyptaty dokonywane sa
w dniach bezposrednio poprzedzajacych.
§ 46.
1. Wyplata wynagrodzenia ze stosunku pracy dokonywana jest:

1) w kasie Urzedu do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub
wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajgcej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyplaty wynagrodzenia do rak wspoimatzonka;

2) na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na wskazany przez Niego rachunek
bankowy.

2. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pozniej niz w ciagu
miesigca po zakonezeniu okresu rozliczeniowego.

3. Wyplata wynagrodzenia z uméw zlecenia, o dzielo i innych okresowych — dokonywana jest
bezposrednio w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek bankowy.

4. Komorka rachunkowosci budzetowej Urzedu jest zobowiazana do przekazania pracownikowi
odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia za prac¢ oraz na jego
wniosek udostepnienia mu jego dokumentacji ptacowej do wgladu.

§ 47.

1. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nast¢pujace naleznoscei:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108.
2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosei podanej w ust. 1.
3. Potracenia moga by¢ dokonywane w naste¢pujacych granicach:
1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych - do wysokosci
polowy wynagrodzenia.

Rozdzial 9
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 48.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoscei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
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.

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac karg pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacemu
pracownikowi po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 49.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzig¢cia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszezenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zakladzie.

Rozdzial 10
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 50.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikom Urzgdu — Burmistrz z zachowaniem wymaganych
procedur.
Rozdzial 11
PRZEPISY KONCOWE
§ 51.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.
902);

2) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn.
zZm.);
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3) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz.U. z 2012 r. poz. 1155,
z pdzn. zm.),
4) iinnych aktow prawnych wchodzacych w zakres prawa pracy.

2. Niezaleznie od postanowien niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow obowigzuje
podporzadkowanie si¢ zarzadzeniom i decyzjom Kierownika jednostki, a takze uprawnionych
przetozonych.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawc¢ zmieniony w trybie przewidzianym dla jego wydania
przez przepisy prawa pracy.

§ 52.

Regulamin zostal uzgodniony z przedstawiciclem pracownikow.

(podpis przedstawiciela pracownikow) (podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Rozdziat ITa''"

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosei bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosc¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. "% Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja lub moglyby wystapic
nickorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i
konieczne.

§ 5. U3 Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

o
S

niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
I stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. " Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosei stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7.9 Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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Art. 18", § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-
4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

% 3 % . ‘ . i
okreslonych w art. 187 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy:

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. " Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggnig¢cia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
. . . 3a p
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 187 § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze

wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4. "7 Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly 1 inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego
z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych
dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz
organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 187 § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%. " § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg nickorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

BURM Z

mgr inz. Bo, mfajawanka
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy:

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
KOBIET MOGACYCH MIEC NIEKORZYSTNY WPLYW NA ICH ZDROWIE
I PRZEBIEG CIAZY ALBO KARMIENIA PIERSIA

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia

1996 1.

w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet [Dz.U. Nr

114, poz. 545, z pdzn. zm.] Ustala si¢ co nastgpuje: Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach

szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia:

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym w tym transportem ci¢zaréw oraz
wymuszong pozycja ciala:

Dopuszczalna norma na osobg

) Praca Ciaza 1 okres
Praca stala -
- S ] ~ dorywcza karmienia
Prace przy ktorych wydatek energetyczny netto 5000 20 2900
przekracza - kl/mazm = kl/min kJ/zm
Re¢ezne przenoszenie cigzarow o masie 12 kg 20kg 3kg —pr. siaig
| _ 5 kg — dorywcza
Recezna obstuga elementdéw urzadzen: dzwigni,
korb, gdzie wymagane jest uzycie sily 50N 100 N o N —is1ata
N : 25 N — dorywecza
przekraczajacej ; ‘ |
Nozna obstuga elementow urzadzen /pedalow, '
przyciskow/ przy ktorej wymagane jest uzycie sily 120N 200N SUN = stala
' 50 N — dorywcza

przekraczajgce)

Reczne przenoszenie pod gore /schody pochylnie/ | 2 kg~ sfals

do wysokosci 5 m cigzarow o masie 8 kg 15 kg 4 ko — dorvweza
przekraczajace) B =RoryweR
Przenoszenie cigzaroOw o masie przekraczajacej:

- taczki jednokolowe 50 kg 12,5 kg

- 1 wozki 2, 3, 4 kolowe 80 kg 20 kg

o

Kobietom w ciazy lub karmigcych dziecko piersia:

1) Prace w pozycji wymuszonej.

2) Prace w pozycji stojace] tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3) Prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

4) Prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dzialaniu
rakotworczym okreélonych w odrgbnych przepisach.

5) Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych jezeli ich stgzenie przekracza
1/3 NDS.

Dla kobiet w ciazy:
1) Prace w srodowisku w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego dnia

pracy przekracza 65 Db.

2) Kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na czlowieka.
3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
4) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobeg.

Oprocz ww. wykazu pracodawcg obowigzuja postanowienia rozporzadzenia Rady Ministrow z

dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet [Dz.U Nr 114, poz. 545, z p6zn. zm.] - w przypadku zlecania kobictom prac ujgtych

W ww. rozporzadzeniu. BURM w

mgr inz. Bo, wa Jamorska



